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INTRODUZIONE

L’Istituto Teologico offre una Piattaforma Informatica (Google
Workspace for Education) come strumento di lavoro per studenti
e docenti. Ne elenchiamo le principali applicazioni integrate e le
relative funzioni:

1)

2)

3)

4)
5)

Classroom: condivisione di dispense, slides, materiale
integrativo e contenuti multimediali da parte dei docenti;
assegnazione e valutazione di test e compiti; comunicazione via
chat ed e-mail tra studenti e docenti; gestione del calendario del
corso; accesso diretto alle videochiamate di Meet.

Meet: videochiamate e chat.

Drive: archiviazione e condivisione di files dei docenti e
visualizzazione della propria cartella personale (piani di studio,
esami, curriculum).

Moduli: gestione di test e compiti per gli studenti.

Gmail: casella di posta elettronica personale dell’Istituto con
possibilita di inoltro automatico delle e-mail alla propria casella
principale.

A ciascuno studente e docente viene fornito un indirizzo e-mail
(nome(@pioxi.net) con la relativa password per accedere al proprio
account personale della Piattaforma Informatica d’Istituto.

L’accesso, molto intuitivo, avviene diversamente a seconda che si
possegga 0 meno un altro account google.



mailto:nome@pioxi.net

1. Come accedere al mio account personale se non ho altri

account google

1.1. Accedo a internet da qualsiasi browser (programma per la

navigazione sul web) e cerco: www.google.it

Google

e e s a@x

°

+ 1 eR

1.2. Clicco su “Accedi”

, in alto a destra

Google

[rp——

x

+ depoRE e elE



http://www.google.it/

1.3. Inserisco il mio indirizzo e-mail fornito dall’Istituto
(nome(@pioxi.net) e clicco “Avanti”.

Google

Accedi

izzz 1l e Azcount Goagls

Indirzz emall o namero di kakfona
[ nomei@plox).net

Mon fieordi Mindifizzs email?

man s bratta del tus computer? URilizzs una firestra di
narigazkane privata per azcedere, Seogri di pid

Italang - Guida P AL Teemni

1.4. Inserisco la mia password fornita dall’Istituto e clicco “Avanti”:

Google

Thomas Toffetti Lucini

@ donthomas@pioxi.net v

[ Inserisci la password |

[] Mostra password

Password dimenticata? =3

Italiana - Guida Privacy Termini


mailto:nome@pioxi.net

1.5. A questo punto ho effettuato I’accesso al mio account personale.
Compare infatti la mia foto o la mia lettera distintiva nel cerchietto
in alto a destra:

- a8 x
noa % @ - (b

Gmail mmagini 3 3 L

P e 0

Google

-
©

Cerca con Google Mi sento fortunato

1.6. Per accedere a tutti i servizi della piattaforma clicco sull’icona

con nove puntini :i accanto al cerchietto:

en

-
© % 8 O -

Gmal megni 35 ()

e @O0 R e L o)k

Google

5}

-

Cerca con Google Wi sento fortunato



1.7. Ora compaiono diverse icone che indicano tutte le applicazioni
della piattaforma che posso utilizzare (Gmail, meet, drive,
classroom, etc...)

- & x
e S
o @& 8 ¢ - (b
Gmail Immagini | 35 3 L]
Q
2 M & ¢
Account Gmail Drive o
i
B B o
Dacumenti Fogli  Presentaz
&
c ® & | *
Calendario chat Meet o
B B &
L
Modul Sites contatti

1.8. Scorrendo con il cursore in basso trovo tutte le applicazioni
disponibili:

(IS

Gret iovagei (5 (§)
g o 2

Vault Google  Jamboard
Keep
Cloud Sea. Earth Salvata
g Viaggi  Amminisir
v @ =
a

Classroom  Cloud Print
Cerca con Google Wi sento fortunato



2. Come accedere al mio account personale se ho altri account
google

2.1. Accedo a internet da qualsiasi browser e cerco: www.google.it

Google
2.2. Clicco sul cerchietto in alto a destra dove compare la mia
immagine o la mia lettera distintiva:
woQ @ @ 9 =
G = @

Google

Cetea con Goagle M: sento fortunato


http://www.google.it/

2.3. Ora compaiono i miei account personali. Clicco su “Aggiungi un
altro account”:

v - 8 x
w @ Qcem ® @ A =
Gmal Immagini 3 O

Thomas TRY

thomas offeniggmai com

P

[ Gestise il tuo Account Google

Pia Xl Istituto Teclogica
sututopioxie docesiventiigia.i

Google

©

Cerca con Google Mi sento fortunato

4 Aggiungi un altro account

= Esci da tutt] gli account

Norma sulla privacy + Terminici senviio

2.4. Inserisco il mio indirizzo e-mail fornito dall’Istituto
(nome(@pioxi.net) e clicco “Avanti”:

Google

Accedi

Utilizza il tuo Account Google

Indirizzo email o numero di telefono ——

[ nome@istitutopioji.net

Non ricordi l'indirizzo email?

Non si tratta del tuo computer? Utilizza una finestra privata
per accedere. Scopri di pill

Crea un account Avanti

Italiano - Guida Privacy Termini


mailto:nome@pioxi.net

2.5. Inserisco la mia password fornita dall’Istituto e clicco “Avanti”

Google

Thomas Toffetti Lucini

& donthomas@pioxi.net v

Per continuare, verifica innanzitutto la tua identita

Inserisci la password
[ oacomoenonod

[ Mostra password

Italiano - Guida Privacy  Termini

2.6. Ora sono nel mio account personale dell’Istituto e compare un
cerchietto in alto a destra con la mia foto o la mia lettera distintiva:

v - 8

wi Ty Q Cerea ® 9

Gmail  Immagini

Google

Cerca con Google Mi sento fortunato



2.7. Per accedere a tutti i servizi della piattaforma clicco sull’icona
con nove puntini ::: accanto al cerchietto:

- &

&%

[ I R S

Cmall Immegal 3 3

B e 2 »lc

- ]

Google

Cerca con Google Misento forunate

2.8. Ora compaiono diverse icone che indicano tutte le applicazioni
della piattaforma che posso utilizzare (Gmail, meet, drive,
classroom, etc...)

- o x
S 0
Gral g (3 (§) .
a
@ m & °
accont Gmal orive i
i
B B o
Documenti  Fogll  Presentaz. ~
Go gle B # o °*
Celendaric  Chat Meet -
B B &
L ]
Modui Sites contatt

Cerca con Google
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2.9. Scorrendo con il cursore in basso trovo tutte le applicazioni
disponibili:

(IS

Gnet o (5 (§)
g o 2

Vault Google Jamboard
=
& ¢ I
I Cloud Sea.. Earth Salvata
g Viaggi  Amministr.

-
w

Classroom
Cerca con Google Wi sento fortunato
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3. Come utilizzare Google Classroom se sono un docente

3.1. Una volta avuto accesso al proprio account come sopra (cf. § 1.
e § 2) cliccare sull’icona con nove # puntini e scegliere
google classroom in fondo alla lista delle applicazioni:

- o
[T S
Grmal i & @
| |
Vault Google Jamboard
kezp
ot Esth  sovom
g Viogsi  Amminist
' @
B o

Cerca con Google Wi senio fortunato

3.2. A questo punto si aprira I’elenco dei propri corsi. Cliccare sul
COrso su cui si vuole intervenire.

Catechismo della Chi... i Agiografia della Chie... i
Anno Propedeutico Anno Propedeutico
~ O

B3 Dacorreggere [ Calendario

Introduzione alla vita ...
Anno Propedeutico

~ 0O

Greco B Etica Generale g Introduzione general...
Lingue antiche Filosofia Sacra Scrittura

} 1
0 o

12



3.3. Nella pagina del corso abbiamo la panoramica delle diverse
funzionalita.

- Cliccando dove indica la freccia blu si trova 1’elenco completo
degli studenti iscritti al corso e i loro indirizzi e-mail.

- Cliccando dove indica la freccia rossa ¢ possibile aprire una
videoconferenza con tutti gli studenti

- Cliccando dove indica la freccia verde € possibile copiare il link
del corso e condividerlo con altre persone che si vogliono
aggiungere al corso

- Cliccando sullo spazio cerchiato ¢ possibile condividere materiale
per il corso

ittura

Stream Lavori del corso Persone Voti

Introduzione generale alla Sacra Scrittura

Sacra Scrittura

LK Meet : Pubblica un annuncio per il tuo corso =2

® visibile agll studenti

Thomas Toffetti Lucini
30 mag

Pdf

Codice del corso

jeadafs I3 I Q“ DOC-20230530-WA0002.
LS POF
"
In cofisegna
Gessun lavoro in consegna @ | ~ooungicommento sucorso B

Visualizza tutto

Thomas Toffetti Lucini
30 mag

Ecco

13



3.4. Per caricare dei file cliccare sull’icona indicata con la freccia

Introduzione generale alla Sacra Scrittura

Sacra Scrittura

Lo Meet H Per

Introduzione ..~ Tuttl >

@ visibile agli studenti
Pubblica un annuncio per il tuo corso
Codice del corso

jead4fs I
®

In consegna

Nessun lavoro in consegna

abreve ® a

Visualizza tutto

5 (<) Annulla Pubblica -

Thomas Toffetti Lucini
30 mag

2

Pdf

3.4. Per caricare un file bastera trascinarlo sullo spazio indicato

S - [ x5 madibs X G etica-BeersC X 4 W - a

curm goegle.com

Q

file mediante Google Drive

“ COPSIZUZAE » Inrodsions s Sacrs

i1 mio Drive Condivisi con me

Speciall

1545-1363-, Concium_Tsentaum,_Canones s Decrta (Test
i Dic. ntocisione genersle slla Socm Sertt

1 yemteorymm dfimionun e declarationuen de
£ INTRODUZANE GENERALE ALLA SACRA 2023 docx
ESAME D NTRGGUZONE GENERALE ALLASACRA SCRITTURA <

eromoD ¢ T

i g
B 1o dlls arie. nochsio s St Mchelngelo i
o gencioe ik 351 KA U G Ot
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3.5. Una volta trascinato il file scrivere un annuncio alla classe e
cliccare “pubblica”

ra

Stream Lavori del corso Persone Voti

Introduzione generale alla Sacra Scrittura

Sacra Scrittura

(H Meet H Per

Introduzione .. ¥ Tutti v

@ Visibile agli studenti

Pubblica un annuncio per il o corso
Ecco le slides dellultima lezione

Codice del corso

jeadafs [

B I U=EYX
£ ‘ SLIDES.pptx
PowerPoint
Visualizza tutto
6 & & = -

M. Thomas Toffetti Lucini
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4. Come utilizzare Google Classroom se sono uno studente

3.1. Una volta avuto accesso al proprio account come sopra (cf. § 1.
e § 2) cliccare sull’icona con nove # puntini e scegliere
google classroom in fondo alla lista delle applicazioni:

Gmal  Immagini

b '
vault Google  Jamooard
Kesp
Cloud Sea Earth Salvata
g viaggi  Amminist.
Y G

= o

Classroom  Cloud Print

Cerca con Google WM serfo BURato

3.2. A questo punto comparira I’elenco dei corsi a cui si ¢ iscritti.
Scegliere il corso a cui si vuole accedere.

&) Dacorreggere (3 Calendario

Introduzione allavita ... Catechismo della Chi... i Agiografia della Chie...
Anno Propedeutico

Anno Propedeutico Anno Propedeutico

e 0 ~ 0O ~ 0O

Greco B $ Etica Generale g Introduzione general...
Lingue antiche Filosofia Sacra Scrittura
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Nella pagina del corso si puo accedere ai contenuti condivisi dal
docente, commentarli, partecipare alle videoconferenze, comunicare
con i propri compagni di corso, eseguire i compiti assegnati e
ricevere le relative valutazioni.

Bl Stream Lavori del corso Persone

Sacra Scrittura

L Meet : . Pubblica un annuncio per il tuo cors:
a Thomas Toffetti Lucini
19 mag

Stele di Mesha pid in dettaglio

In consegna

Luca. La stele di Mesha | St...
Visualizza tutto https://sbf.custodia.org/it/luca-la

. Aggiungi commento sul corso,

g Thomas Toffetti Lucini
19 mag

1 fenici
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5. Come inoltrare automaticamente la posta d’Istituto alla mia
e-mail personale

Chi non apre quasi mai la casella di posta elettronica dell’istituto
(nome@pioxi.net) e preferisce ricevere 1 messaggi e gli
aggiornamenti sul proprio indirizzo e-mail abituale pud procedere
come indicato sotto, oppure chiedere aiuto per la procedura in
Direzione (don Thomas Toffetti Lucini: 3313724440) o all’ufficio
comunicazioni sociali della Diocesi (don Diego Goso: 3318804972).

5.1. Per prima cosa seguire le procedure di accesso al proprio
account personale d’Istituto indicate precedentemente (§ 1/ § 2)

5.2. Accedere all’applicazione Gmail cliccando sulla scritta “Gmail”
in alto a destra oppure sull’icona Gmail che compare cliccando sul
simbolo dei nove puntini

Gmall  Immagini

o
X
o

Gmail Drive

Documenti

y00@le D

Calendario

Moduli Sites Contatti

Fogli Presentazi,

()

Meet

: W
2
2

)

on Google Mi sento fortunato
ENCN
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5.3. Una volta aperta la casella di posta elettronica di Gmail cliccare
sulla rotella delle impostazioni in alto a destra

- - 3
T o8 R et o~ Qcem ER I
= M Gmail Q ] =
- e
P 2o o
i .
O # Googe stao kvata
Posssinanivo 3
B e, Zarza, Promat. B & Beschesk up cemple - Buongiar, i e g sona partesiarms
Co fr sechl
Mertioned by Dmiry. T, Toffet Lucin” mentione by “Dimitry Wusalin” Tt Lueis” menrest by
= @ Pasicpat by Dty o ¥
S B yiat B - memo? Ficpo Rati fippo.
o D sozze 3 B Durnarde sl
Vs aba
opo ratimesiaqmallzom) sa richidends faccesa ngu
¥
" Doenande possl
Etichette + a
Wartioned by Siax T, Toffett Lucid® memtiomsc by “Silas Abves” - e Thoenss, . Tl L e g
Wertioned by Gabrie. 50K OF, 2 daysenly - T Toffet Lucini™ memizned by "Gabrie De Cervalha” - Deer e
mo o chack up compiem Fsrusied masman o5 Pravatsron ch ® &
e, Wil 2 nformoni arifechack up - Wesaagio blocoat lmessageio e ha it » checkup.afEharit & st bossato. Por ukerior nformacion, vodi . g
[remp— "
@ F0rcheck. [ S [ 5°F-04 Chacke.
P X et e Pt Delorery St p— el P —— conws D o
suppert Welcoms 1 ISTOR - JS10R Welcorn ko your JSTOR scsocnt Thank o for rogisirring! Yot o aceount comests o with  wile o
o a " Sihom - Tll Bkt - Goril Trorns, Ak b 2gghis un cermmanto s Sisher - T
me oty Tremas Ve
B b6 20z
>
me - Lovell Questo T

5.4. Dalla finestra che compare cliccare su “Visualizza tutte le
impostazioni”

~ = <
no% v¥  Q Cerea L o o =
®onlinev @ & £
1-28di28 Ie - Impostazioni rapide x {0
A
il dispositivo Windows donthomas@pioxi.net E stato rilevato un ... 15:35 Visualizza tutte le impostazioni
hiedo scusa la ma in questi giorni sono particolarmente impegn... @ 125

Gestisci questa organizzazione
mitry Musolin” - Academia.edu Dear Thomas, “T. Toffetti Lucin..

App in Gmail
e possibilipdf" - Condividere un elemento? Filippo Rati (filippo.r... 2giu pRin Gmal A
-
Chat e Meet .
Personalizza
e possibili.pdf" - Condividere un elemento? Filippo, 21giu
Densita +
@ Predefinita =
ilas Alves™ - Dear Thomas, “T. Toffetti Lucini” mentioned by “Sil... 20 giu
— N r . L " . O Normale
icini” mentioned by “Gabriel De Carvalho™ - Dear Thomas, “... 18 giu
‘ded messaae --------- Da: Prenotazioni Check-Un ICH <orenot.. & 15 aiu () Compatta
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5.4. Cliccare in alto “Inoltro e POP/MAP”

i donthomas@pi X+

{/mal google.com/mail/

igeneral s ¥ Q Cerma

® online ¥ @
Impostazioni

Generali  Etichette

Account  Filtri e indirizzi bloccati  Inoltro @ POPIMAP  Componenti aggiuntivi Chate Meet Avanzate Offine  Temi

Lingua: Lingua di visualizzazione
Cambia le impostazion]

a di Istituto Teologico Pio XI:| Italiano v
lla lingua per altri prodetti Google

® Supporto per scrittura da destra a si
(O Supporto per scrittura da destra a sil

stra disattivato
stra attivato

Numeri di telefono: Codice Paese predefinito:  Italia

Dimensioni max pagina: Mostra|50 v | conversazioni per pagina

Annulla invio: Periodo di annullamento dellinvio: |5 v jsecondi

Comportamento predefinito perla O Rispondi

9]

.5. cliccare su “aggiungi indirizzo di inoltro”

twioi-doramadp ¥+

sl goaghscomrail,

q

Impostazieni

Temi

Generali Etichatte Postamariva  Account  Filtri @ indirizzi bloceati  Inoltro s POPIMAP  Camponenti aggiuntivi Chat e Mast  Avanzate  Offline

Inltre: bgghung un indirizzs di inaltrs |
Uheriori informaziont

Suggeriments: puc anche inollsare soe scunl messagy medisnts 8 creszione o un filtro.
1. Stato: POP @ disattivato.

0 Autiva POP cer tutti | messaggi

© Autiva POP solo per | messapgl che rrivano a partire da adessa

2. Guando | messaggl vengono scaricati tramite POP | corsarua b copa o) Fusta o st Teol

3. Configura il tuo client di posta (ad == Outlook, Eudara, Hetscaps Mail

Istruzionl per | configurazione
Accasso IMAP: Stato: IMAP disattiveto
(Ao a Posda o ihuta Taslagion o Xl ) Attiva IMAP
it cisnt madisnts AP @ Disative MAP

Ulteriori nformazioni

Configura il tus elient di posta (ad es. Oulock, Thunderbivd, iPhane)
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5.6. Scrivere 1’indirizzo di posta elettronica a cui si vuole ricevere le
e-mail e cliccare “Avanti”

Aggiungi un indirizzo di inoltro

Inserisci un nuovo indirizzo email per I'inoltro:

[thomas toffetti@gmail.com ]

2

5.7. Controllare che I’indirizzo sia corretto e cliccare su “procedi

© Elenco utenti - Consoledi - X | M Impostazioni - donthoma: X | G Account Google X Regole disicurezza - Consc X M (N. 147

‘om/mail/u/2 f#settings/fwdandpop

1
T

1 nella Posta

T

:azioni @ Conferma indirizzo di incltro — Mozilla Firefox - o X

O 8 & hitps;//mail-settings.google.com/mail/u/2/?scd=1&mfea=006 ¥ =

Etichette Postain arrivo  Acct Chat e Me
Inoltro della posta a thomas.toffetti@gmail.com
nformazioni ) i
p filtro.
:ramite POP:
nformazioni

E" Istituto 1
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5.8. A questo punto si ricevera una mail di conferma al proprio
indirizzo principale. Nella mail ricevuta cliccare sul link di
conferma.

@ | N Agerzia ANSA:ltime X M Impostazioni - donthe X &) Elenco utenti- Conscl- X M Impostazioni- denthe X G Account Google I
< X O B =@ nhitps//mail.google.com/mallfu/0/#inbox/FMi WQPILgzNIMXnh pTsr

= . ) N

= M Gmail Q Cercane -

¢« B 0 B 8 0 @ ®™» D :

/  scrivi

T — 906 (N. 147762378) Istituto Teologico Pio XI Conferma inoltro - Posta ricevuta ¢
osta in arrivo

¥ Speciali @ Teamdilstituto Teologico Pio XI \g-norepl com>

@©  Posticipati ® "

D Importanti donthomas@piox.net ha richiesto di inoltrare automaticamente la posta
mportantt al tuo indirizzo email thomas toffeti@gmail com

B Inviati Codice di conferma: 147762378

O Bozze 395 Per consentire a dontt (L.net di inoltrare e la

~ Categorie posta al tuo indirizzo,

fai clic sul collegamento sotto per confermare la richiesta:
2. Social

hitps://mail-settings.google.comimail/vi-%5BANGdJ-QODMXF TYAWAPI00dGXDZNA1F3C p20qo2YVDABUHIECSQIRIGCOIGET

() Aggiornamenti 826

Se fai clic sul link € non funziona. copia e incolia il link in una
nuova finestra del browser. Se non riesci ad accedere al link, puoi
inviare il codice di conferma

147762378 a donthomas@pioxi.net.

B Forum

Grazie per aver uilizzato Istituto Teologico Pio XI!

Cordiali saluti,

Il taam i Iefitutn Taninmicn Bin Y1

5.9. Cliccare su “conferma”

@ | BN AgensaANSA: i X M Impostaziori - don X ) Elenco utenti-Con X M Impostazioni-dori X G Account Google

C O B 52 hps/fmailgooglecom/mall/f-TANG])- QObMNXFTYdWAPIDod GxDZNATF 2o

Vi Gmail conferma

Conferma I'inaltro della posta di dc pioxi.net a thomas. i il.com

Conferma

©2023 Google - Home page di Gmail - Normé
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5.10. Assicurarsi che 1’impostazione dell’account d’Istituto [vedi §
5.4] sia selezionata su “inoltra la copia della posta in arrivo a” ed
infine cliccare su “salva modifiche”

mnpostazioni

Generali Etichette Postainarrivo Account Filtri e indirizzi bloceati  Inoltro e POPIMAP  Componenti aggiuntivi Chate Meet Avanzate Offline Temi

Inoltro: © Disattiva inoltro
Uneriori infermazioni @ Incltra una copia della posta in arrivo a| thomas il.com (in uso) v|e
conserva |a copia di Posta di Istituto Teologico Pio XI in Posta in arriva v

| Aggiung! un indirizzo di inaltro
Suggerimento: puci anche inoltrare sola alcuni messaggi mediante la creazione di un fitro
Scarica tramite POP: 1. Stato: POP & disattivato.

Uteriori informazioni O Attiva POP per tutti | messaggi
O Atiiva POP solo per | messaggi che arrivano a partire da adesso

2. Quando i messaggi vengono scaricati tramite POP conserva la capis di Posta dilstituto Teologico Pia Xl in Posta in arrivo

3. Configura il tuo client di posta (ad es. Outlook, Eudora, Netscape Mail)
Istruzioni per la configurazione

tccesso IMAP: Stato: IMAP disattivato
‘accesso a Posta di stituto Teologico PoXida O Attiva IMAP
s client mediants IMAR) ® Disattiva IMAP

Ulteriori informaziari
Configura il tuo client di posta (ad es. Outlook, Thunderbird, iPhone)
Istruzioni per la configurazione

Salva madifiche | | Annulla
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Contatti

Per consulenza tecnica, chiarimenti metodologici ed assistenza
nell’uso della Piattaforma Didattica rivolgersi ai seguenti recapiti:

Ufficio Comunicazioni Sociali
Don Diego Goso

tel: +39 0184 038022

e-mail: dondiego@pioxi.net

Direzione

Don Thomas Toffetti Lucini
tel: +393313724440

e-mail: donthomas@pioxi.net

Segreteria

Dott. Giovanni Parise

tel: 3407260159

e-mail: giovanni.parise@pioxi.net
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